FORMACAO
COMPORTAMENTAL

TRABALHO EM EQUIPA
GESTAO DE TEMPO
TECNICAS DE COMUNICACAO
RELACOES INTERPESSOAIS

PRINCIPIOS BASICOS DE POSTURA
COMERCIAL

EREOS ek’
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TRABALHO EM EQUIPA i

14 Horas

€ ANALISE DE CONTEUDOS

Informacéo e Comunicacéo
A Participacdo e Comunicacédo na equipa
A Importancia da Comunicagao na dinamica

de uma equipa de trabalho

Funcoes
Responsabilidades
Relagcdes com 0s outros

Maximizacao da eficacia pessoal

Identificar a origem dos conflitos nas equipas
Métodos e Técnicas para lidar com pessoas dificeis
Liderar as situagdes criticas com éxito

Ultrapassar atritos e mal entendidos com diplomacia

ERE€OS ek

Solugdes Informaticas



GESTAO DE TEMPO AN

€ ANALISE DE CONTEUDOS

Conciliacao de objectivos e Recursos
Trabalho de Equipa
Diferenciacéo Funcional

Comunicacao e Lideranca

Na Eficacia Pessoal
Nas Equipas de Trabalho

Nas Reunides

Definicao de prioridades
Importancia

Urgéncia

Método para resolver situacdes inadequadas e desenvolve
faculdades e talentos pessoais
Eliminacdo de gestos e tarefas inuteis

Gestao do impossivel

O Tempo cultural

O Tempo laboral

A vida e o tempo ER@OS '

Solugdes Informaticas



TECNICAS DE DURAGAG
COMUNICACAO

€ ANALISE DE CONTEUDOS

O sentido da comunicagao
Os obstaculos a comunicacgao

As atitudes da comunicacao

O dominio do vocabulario

O Gesto O Sorriso @ A Postura @ O nao dito © O Olhar

Como lidar com casos dificeis

As técnicas de controlo da comunicacao

Necessidades e expectativas do interlocutor

ERE€OS ek

Solugdes Informaticas



DURACAO

RELACOES INTERPESSOAIS

7 Horas

€ ANALISE DE CONTEUDOS

A comunicacao como instrumento de relacdes interpessoais
Caracterizacdo de formas ineficazes de relacionamento no dia-a-dia

e formas de as ultrapassar

Controlar as situacdes / problemas sem agressividade
Gerir as reaccoes dos interlocutores com diplomacia

Utilizar capacidades pessoais e estabelecer relagdes positivas

Técnicas para responder as objeccdes
A escuta activa

A empatia

O feed-back

A gestdo do siléncio

A assertividade

As perguntas e a reformulacéo

Sincronizacao Flexibilidade A ancoragem positiva

A ultrapassagem de uma limitacéo profissional

ERE€OS ek

Solugdes Informaticas



PRINCIPIOS BASICOS DURAGAO
POSTURA COMERCIAL 14 Horas

€ ANALISE DE CONTEUDOS

Perfil, Competéncias e Técnicas

Dominio das Técnicas de Comunicacao
O entusiasmo nas demonstracdes e apresentacdes comerciais

A utilizacédo do telefone

Transformacao do Nao em Sim

A escuta activa

A pluralidade humana

ERE€OS ek

Solugdes Informaticas



